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Funcionalidades para TAEs

Apresentação

Desde 1º de dezembro de 2018, a UFJF passou a utilizar o Sistema de Controle 
de Assiduidade e Pontualidade destinado aos TAEs.
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Apresentação

Conforme preceituado pela Resolução nº 50/2017 do Consu, cabe ao Gestor 
local/Chefia imediata o gerenciamento das demandas locais concernentes à 
assiduidade e à pontualidade de suas equipes no referido Sistema.

https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituihttps://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf
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Login

O Sistema pode ser acessado por meio do endereço:

 https://ponto.ufjf.br/ponto

O login é feito com o CPF e com a senha do Siga.

https://ponto.ufjf.br/ponto/
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Registro de ponto

Já logado no Sistema, os TAEs devem registrar seus horários de entrada e 
saída, de acordo com sua jornada de trabalho, observado o Plano de 
Flexibilização em vigor na Unidade.
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Ajuste ou abono?

Ajuste

Os pedidos de ajuste devem ser realizados quando o Servidor veio 
trabalhar e não conseguiu registrar seu horário de entrada e/ou saída, por 
algum motivo (esquecimento, Sistema fora do ar, queda da rede da UFJF 
etc.).
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Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de ajuste, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e 
não o de registro de ponto), clicar no ícone de “lápis” na data desejada. 

Na tela seguinte, escolher entre as opções “Entrada” ou “Saída” digitar a hora, 
colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufjf.br/ajuste

https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste
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Ajuste ou abono?

Abono

Os pedidos de abono de carga horária devem ser realizados pelo Servidor quando ele não trabalhou e, consequentemente, 
não registrou a totalidade ou parte do seu horário de expediente em determinado dia, por motivo justificável*.

Tais circunstâncias, devem ser previamente acordadas com a Chefia imediata.

*situações amparadas pelas normativas em vigor (declaração de comparecimento, atividade sindical etc.)

ATENÇÃO: declaração de comparecimento ao médico e similares (psicólogo, dentista, exames etc.) não se confunde com ATESTADO MÉDICO, o 
qual deve ser registrado no SouGov, para os devidos lançamentos nos sistemas pertinentes pela Progepe. 

No Sistema do Ponto, anexar apenas DECLARAÇÕES DE COMPARECIMENTOS.

Em outros termos, em caso de Atestado Médico, não incluir pedido de abono no sistema.
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Ajuste ou abono?

Abono

O mesmo procedimento relativo aos afastamentos médicos deve ser adotado 
com as  demais licenças legalmente instituídas (doação de sangue, casamento, 
falecimento de pessoa da família, alistamento ou recadastramento eleitoral etc.).

Em outros termos, em caso de afastamentos ocasionados pelas supracitadas licenças, não deve 
haver inclusão de pedido de abono no Sistema, e sim, no SouGov. 
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Ajuste ou abono?

Abono

Desde que amparado por documentos previstos nas normas vigentes, o 
Servidor não precisará repor as horas abonadas, razão pela qual seus 
pedidos de abono serão avaliados com atenção pelo Gestor responsável*. 

*(Vide Resolução nº 50/2017, Art. 3º, caput, parágrafos, incisos e alíneas).

https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf
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Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de abono, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e não o 
de registro de ponto), clicar no ícone de “lápis” na data desejada. 

Na tela seguinte, escolher a opção “Abono de carga horária”, digitar a “Data Inicial” e a 
“Data final” (sempre a mesma), digitar o “Tempo a abonar por dia” (quantidade de 
horas a serem abonadas), digitar a hora, colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufjf.br/ajuste

https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste
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Ajuste ou abono?

Caso algum Servidor esteja regular e parcialmente afastado do trabalho 
para participação em “Ação de Desenvolvimento em Serviço (Ades)”, ele 
deverá formalizar os períodos de ausência no Sistema e os pedidos de 
Ades deverão ser aprovados pelo Gestor/Chefia imediata.

 

https://www2.ufjf.br/progepe/inicial/proadj/nudep/acao-de-desenvolvimento-em-servico-ades/
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Ajuste ou abono?

Para solicitar um pedido de Ades, o Servidor deve acessar o site do ajuste* (e não o de 
registro de ponto), clicar no ícone de “lápis” na data desejada. 

Na tela seguinte, escolher a opção “Abono de carga horária”, digitar a “Data Inicial” e a 
“Data final” (sempre a mesma), digitar o “Tempo a abonar por dia” (quantidade de 
horas a serem abonadas), digitar a hora, colocar a “Justificativa” e clicar em “Enviar”.

*https://ponto.ufjf.br/ajuste

https://ponto.ufjf.br/ajuste
https://ponto.ufjf.br/ajuste
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Ajuste ou abono?

Para os pedidos de Ajuste, abono ou Ades, no caso de escolha da opção de 
justificativa “outra”, o Servidor deverá escrever, de forma eficaz e sucinta, o 
motivo da solicitação em apreço.

*(https://ponto.ufjf.br/ajuste).

https://ponto.ufjf.br/ajuste
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Ajuste ou abono?

O acompanhamento dos pedidos certificados pode ser feito por meio do 
menu “Ajuste de Registros”.
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Saldos positivos ou negativos

O Gestor acompanhará os saldos acumulados dos membros de suas equipes.

O acúmulo significativo de carga horária, tanto positivo quanto negativo, deve ser evitado.

O ideal é que o saldo esteja sempre próximo de zero. 
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Saldos positivos ou negativos

Os saldos acumulados dos membros das equipes serão acompanhados pelo Gestor.

Para acompanhar os saldos acumulados, o Servidor deve acessar regularmente o 
menu “Acompanhamento de Registro” e verificar o eventual acúmulo de saldos, de 
forma a mantê-lo sempre próximo de zero.
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Relatório de frequência

Nos termos da Resolução nº 50/2017, a frequência do mês deverá ser 
encaminhada, pelas chefias imediatas, aos dirigentes das unidades acadêmicas 
e administrativas que a remeterão à Progepe até o quinto dia útil do mês 
subsequente, contendo as informações das ocorrências verificadas.

https://www2.ufjf.br/servidor/wp-content/uploads/sites/6/2018/11/resoluo_50-2017_consu_instituio-controle-eletrnico.pdf
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Relatório de frequência

Cabe ressaltar que o relatório de frequência em apreço é extraído do Siga 
e não do Sistema de Controle de Assiduidade e Pontualidade.
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Mais informações

Para obtenção de informações complementares, visite o site:

https://www2.ufjf.br/servidor/controle-eletronico/

https://www2.ufjf.br/servidor/controle-eletronico/
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Obrigado!     


